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TRABAJO Y SEGURIDAD 
SOCIAL. 
LA MISION Y LOS OBJETIVOS QUE TIENE EL SENA SON LAS DE 
IMPARTIR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL A LOS 
TRABAJADORES DE TODAS LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS Y EL 
DE FORTALECER LOS PROCESOS DE FORMACION QUE 
CONTRIBUYAN AL DESARROLLO COMUNITARIO A NIVEL URBANO 
Y RURAL. 
PARA DESARROLLAR TODAS LAS ACCIONES Y PROGRAMAS 
NUESTRA INSTITUCION REQUIERE ENTRE OTROS, DE LOS APORTES 
QUE PAGAN LOS EMPLEADORES Y QUE SON RECAUDADOS POR 
LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR O DIRECTAMENTE POR EL 
SENA. 
QUIENES DEBEN CANCELAR 
APOR1ES AL SENA ? 
TODO EMPRESARIO, YA SEA PERSONA NATURAL O JURIDICA, DEBE 
REALIZAR SUS APORTES AL SENA DESDE QUE TENCA UN EMPLEADO 
PERMANENTE. 
PORTRNTO: 




EL DISTRITO CAPITAL 
LOS DISTRITOS ESPECIALES 
LOS MUNICIPIOS 
LOS ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS LAS 
EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIA-
LES DEL ESTADO, LAS EMPRESAS DE 
ECONOMIA MIXTA. 
LOS EMPLEADORES QUE OCUPEN UNO 
O MAS TRABAJADORES PERMANENTES. 
LOS EMPLEADORES DEL SECTOR 
PRIMARIO (ACROPECUARIO) 
LOS EMPLEADORES DEL SECTOR DE LA 
CONSTRUCCION. 
CUANTO DEBEN ~IPORTAR ? 
LOS EMPLEADORES DE TODOS LOS SECTORES ECONOMICOS DEBEN 
CANCELAR UN 9% SOBRE LA NOMINA MENSUAL DE SALARIOS EN 
LA CAJA DE COMPENSACION DONDE SE ENCUENTREN AFILIADOS. 
ESTAS HACEN LA SIGUIENTE DISTRIBUCION : 
APORTES APORTES 
SECTOR ESTATAL OTROS SECTORES 
4% SUBFAMILIAR 
3% ICBF 
0.5 ·~:. SENA 2% 
0.5 % ESAP 
1% INSTITUTOS 
TECNICOS 
EL SEGOR ESTRTRL COMPRENDE: 
LA NACION 
LOS DEPARTAMENTOS 
EL DISTRITO CAPITAL 
LOS DISTRITOS ESPECIALES 
LOS MUNICIPIOS 
OTROS EMPLERDORES SON: 
LOS ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS, LAS EMPRESAS 
INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO. 
LAS EMPRESAS DE ECONOMIA MIXTA. 
LOS EMPLEADORES QUE OCUPEN UNO O MAS 
TRABAJADORES PERMANENTES. 
CUANDO DEBEN PASAR LOS 
APORTES? 
LOS EMPLEADORES DE TODOS LOS SECTORES ECONOMICOS DEBEN 
CANCELAR SUS APORTES DENTRO DE LOS PRIMEROS DIEZ (1 O) DIAS 
DE CADA MES. 
DONDE DEBEN PAGAR LOS APORTES ? 
DEBEN REALIZARSE A TRAVES DE LAS CAJAS DE COMPENSACION 
FAMILIAR O DIRECTAMENTE EN LA TESORERIA DEL SENA. 
QUE SE ENTIENDE POR NOMINA 
MENSUAL DE SALARIOS ? 
ES LA TOTALIDAD DE LOS PAGOS EFECTUADOS POR CONCEPTO 
DE LOS DIFERENTES ELEMENTOS QUE INTREGRAN EL SALARIO EN 
LOS TERMINOS DE LEY LABORAL, CUALQUIERA QUE SEA SU 
DENOMINACION Y ADEMAS LOS VERIFICADOS POR DESCANSOS 
REMUNERADOS DE LEY Y CONVENCIONALES O CONTRACTUALES. 
QUE FACTORES SALARIALES SE DEBEN 
TENER EN CUENTA PARA EL PAGO 
DE LOS APORTES DE LEY {9%) ? 
LOS FACTORES SALARIALES QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA PARA 
LA CANCELACION DE LOS RESPECTIVOS APORTES SON 
EN EL SE<TOR PUBLICO: 
1. SUELDOS PERSONAL DE NOMINA 
2. GASTOS DE REPRESENTACION 
3. BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS 
4. SUBSIDIO DE ALIMENTACION 
5. AUXILIO DE TRANSPORTE 
6. PRIMA DE SERVICIOS 
7. PRIMA TECNICA 
8. HORAS EXTRAS Y FESTIVOS 
9. PRIMA DE VACACIONES 
10. PERSONAL SUPERNUMERARIO 
11. VIATICOS (MANUTENCION Y ALOJAMIENTO) 
fN fl. SECTOR PRIVRDO: 
1. SUELDOS Y SOBRESUELDOS 
2. JORNALES 
3. BONIFICACIONES 
4. HORAS EXTRAS Y RECARGOS NOCTURNOS. 
5. DOMINICALES Y FESTIVOS 
6. PAGOS POR UNIDADES DE TIEMPO, POR TAREA, POR 
OBRA O A DESTAJO. 
7. COMISIONES SOBRE PRODUCCION, VENTAS, ETC 
8. VIATICOS (MANUTENCIÓN Y ALOJAMIENTO) 
9. SALARIO EN ESPECIE 
1 O. PRIMAS EXTRALEGALES HABITUALES 
11 . PRIMA DE NAVIDAD 
12 . SUELDOS DE GERENTES, SUBGERENTES Y DIRECTIVOS DE 
LA EMPRESA, CUALQUIERA QUE SEA SU MODALIDAD DE 
PAGO. 
13. VACACIONES DISFRUTADAS EN TIEMPO 
14. CONTRATOS AGRICOLAS 
15. TRABAJO A DOMICILIO 
COMO OBTENER El. PAZ Y SAl.VO ? 
EL PAZ Y SALVO SENA O CERTIFICACIONES SOLO SE EXPEDIRAN 
CUANDO EL INTERESADO DEMUESTRE : 
QUE PAGO EL APORTE GENERADO POR SU 
NOMINA MENSUAL DE SALARIOS. 
QUE CONTRIBUYA, SI SE TRATA DE LA INDUSTRIA 
DE LA CONSTRUCCION , AL FONDO DE 
FORMACION PROFESIONAL DE LA INDUSTRIA 
DE LA CONSTRUCCION (FIC), UN SALARIO 
MINIMO LEGAL VIGENTE POR CADA 40 
TRABAJADORES O FRACCION. 
QUE CONTRATO LOS APRENDICES REGULADOS 
OPORTUNAMENTE POR EL DIRECTOR GENERAL 
DEL SENA Y PAGO MENSUALMENTE EL SALARIO 
DE LOS MISMOS. 
NO TENER DEUDAS PENDIENTES CON EL SENA. 
QUE BENEFICIOS OBTENGO POR 
PAGAR APORTES ? 
CON SUS RPORTES SE SENEFICIRN: 
LOS TRABAJADORES 
LA MICRO EMPRESA 
PEQUEÑA, MEDIANA 
Y GRANDE EMPRESA. 
EL PAIS EN GENERAL. 
QUE ES EL 
APRENDIZAJE ? 
ES UN PROCESO EDUCATIVO 
MEDIANTE EL CUAL SE 
ADQU 1 ERE FORMACION 
PROFESIONAL METODICA Y 
COMPLETA DE UN ARTE U 
OFICIO DURANTE UN TIEMPO 
DETERMINADO. 
QUE ES EL CONTRATO DE 
APRENDIZAJE ? 
CONTRATO DE APRENDIZAJE ES AQUEL POR EL CUAL UN EMPLEADO 
SE OBLIGA A PRESTAR SERVICIOS A UN EMPLEADOR A CAMBIO DE 
QUE ESTE LE PROPORCIONE LOS MEDIOS PARA ADQUIRIR 
FORMACION PROFESIONAL METODICA Y COMPLETA DE ARTE U 
OFICIO PARA CUYO DESEMPEÑO HA SIDO CONTRATADO POR UN 
TIEMPO DETERMINADO Y LE PAGUE EL SALARIO CONVENIDO ( LEY 
188/Sg). 
QUIENES ESTAN OBLIGADOS A 
CONTRATAR APRENDICES ? 
LOS EMPLEADORES DE TODAS LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS 
CON CAPITAL DE CIEN MIL PESOS($100.000) O SUPERIOR O QUE 
OCUPEN UN NUMERO DE TRABAJADORES PERMANENTES, NO 
INFERIOR A VEINTE (20), DEBERAN CONTRATAR COMO APRENDICES 
PARA LOS OFICIOS QQUE REQUIERAN FORMACION PROFESIO NAL 
METODICA Y COMPLETA. DECRETO 2838 DE 1960. 
DONDE SE ORIGINA EL CONTRATO DE 
APRENDIZAJE ? 
SE ORIGINA DESDE EL MOMENNTO EN QUE EL APRENDIZ INICIA 
LA FORMACION PROFESIONAL METODICA. (ART.1 O LEY 188) 
SE PUEDEN CONTRATAR MENORES DE 
EDAD? 
SÍ! SIEMPRE Y CUANDO ESTEN AUTORIZADOS POR EL MINISTERIO 
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL . (CODI GO DEL MENOR 
DECRET02 737/89) 
QUE SE DENOMINA CUOTA DE 
APRENDICES ? 
ES EL NUMERO DE APRENDICES ASIGNADOS Y QUE POR LEY DEBEN 
CONTRATAR LOS EMPLEADORES DE TODAS LAS ACTIVIDADES 
ECONOMICAS (DECRETO 2838 DE 1960), CON EXCEPCION DE 
AQUELLOS DEDICADOS LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION 
(DECRETO 1047 DE 1983) 
QUIEN REGULA LA CUOTA DE 
APRENDICES ? 
EL DIRECTOR GENERAL QUIEN DELEGA EN CADA UNO DE SUS 
DIRECTORES REGIONALES LA FUNCION DE RECULAR EL NUMERO 
DE APRENDICES A CONTRATAR. iRESOLUCION 00071 DE 1997). 
EL TRABAJADOR AJ.UMNO DEL SENA ES 
LA UN/CA FORMA DE CUMPJ.IR CON LA 
CUOTA DE APRENDICES ? 
NO NECESARIAMENTE, EXISTEN ENTIDADES EDUCATIVAS CUYOS 
PROGRAMAS SON RE-
CONOCl DOS POR EL 
SENA Y POR TANTO 
PUEDEN CONTRA-
TARSE SUS ALUMNOS 





J.A CUOTA ? 
EL DIRECTOR GENERAL 
O SU DELEGADO 
IMPONDRA MULTAS 
MENSUALES HASTA POR UN SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL, 
POR CADA APRENDIZ DEJADO DE CONTRATAR (LEY 119 DE 1994 
ART 13) 
EXISTE OTRA ALTERNATIVA A LA 
CONTRATACION DE APRENDICES ? 
EL ACUERDO 031 DE 1 g96 AUTORIZA A LAS EMPRESAS QUE SE 
~~-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
ENCUENTRAN EN CONDICIONES DE EXCEPCIONALIDAD, A 
CONSIGNAR MENSUALMENTE AL PROGRAMA DE APOYO DE 
SOSTENIMIENTO UN 75 % DEL SALARIO MINIMO LEGAL O 
CONVENCIONAL POR CADA APRENDIZ QUE DEBIERAN CONTRATAR. 
OUE SE ENTIENDE 
POR PATROCINIO ? 
ES LA AYUDA ECONOMICA QUE RECIBE EL TRABAJADOR ALUMNO 
POR PARTE DEL EMPLEADOR MIENTRAS DURA SU FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL Y QUE ESTA GARANTIZADA POR EL 
CONTRATO DE 
APRENDIZAJE (LEY 188 
DE 1959). 
CUANDO EL SENA 
EXIJA EL PATROCINIO 
COMO REQUISITO 




RA HACER LLEGAR A 
LA ENTIDAD EL RES-
PECTIVO CONTRATO 
DE APRENDIZAJE DE-
B l DAME NTE DILI-
GENCIADO. 
OUE SON ETAPAS LECTIVAS Y 
PRODUCTIVAS ? 
LECTIVAS : AQUELLOS PERIODOS DE TIEMPO EN QUE EL 
TRABAJADOR ALUMNO RECIBE FORMACION PROFESIONAL 
INTEGRAL EN LAS AULAS. 
PRODUCTIVAS : AQUELLOS PERIODOS DE TIEMPO EN QUE EL 
TRABAJADOR ALUMNO HACE SUS PRACTICAS EN LA EMPRESA. 
CUANTO DEBE GANAR UN 
TRABAJADOR - ALUMNO QUE TIENE 
CONTRATO DE APRENDIZAJE ? 
EL SALARIO INICIAL DE LOS APRENDICES NO PODRA SER INFERIOR 
AL CINCUENTA POR CIENTO (50%) DEL MINIMO CONVENCIONAL 
O DEL QUE RIJA EN LA RESPECTIVA EMPRESA PARA LOS 
TRABAJADORES QUE DESEMPEÑEN EL MISMO OFICIO U OTROS 
EQUIVALENTES O ASIMILABLES A AQUEL PARA EL CUAL EL APRENDIZ 
RECIBE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL SENA (DECRETO 
2375 DE 1994, ART 7) . 
CUALES SON LOS OFICIOS U 
OCUPACIONES MOTIVO DE CON TRATO 
DE APRENDIZAJE ? 
SON LOS CONTEMPLADOS EN LA RESOLUCIONES EMITIDAS POR 
EL DIRECTOR GENERAL EN DONDE SE APRUEBA O MODIFICA EL 
LISTADO DE OFICIOS, MATERIA DE CONTRATO DE APRENDIZAJE, A 
PARTIR DEL LISTADO DE AREAS Y OCUPACIONES APROBADO POR 
EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL. 
QUIEN SELECCIONA A LOS 
CANDIDATOS PARA INGRESAR AL SENA 
CON CONTRATO DE APRENDIZAJE ? 
EL SENA EFECTUARA LA PRESELECCION DE CANDIDATOS 
PRESENTÁNDOLOS ANTE EL EMPLEADOR QUIEN HARA LA 
SELECCION DEFINITIVA. 
• EL EMPLEADOR PUEDE SELECCIONAR LOS ASPIRANTES A 
INGRESAR SIEMPRE Y CUANDO CUMPLAN CON LOS 
REQUISITOS EXIGIDOS POR LA ENTIDAD. 
QUE SON LAS SAi.iDAS PtENAS ? 
ES AQUELLA QUE SE OBTIENE CON EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS 
DE FORMACION ESTABLECIDOS PARA LOS NIVELES DE TRABAJADOR 
CALIFICADOS, TECNICO PROFESIONAL, TECNICO PROFESIONAL 
ESPECIALIZADO, TECNOLOGO Y TECNOLOGO ESPECIALIZADO. 
QUE SON l.AS SAi.iDAS PARCIAi.ES ? 
LA SALIDA PARCIAL PREPARA PARA EJERCER UN OFICIO O PUESTO 
DE TRABAJO. ES LA QUE SE OBTIENE CON EL LOGRO DE LOS 
OBJETIVOS DE FORMACION ESTABLECIDOS PARA LOS NIVELES 
EXISTENTES DENTRO DE LAS SALIDAS PLENAS. 
LEY 115. LEY GENERAL DE EDUCACION 
QUE SON CURSOS CORTOS ? 
SON LAS ACCIONES DIFERENTES A SALIDAS PLENAS Y SALIDAS 
PARCIALES Y NO EXIGE PRACTICA EMPRESARIAL. 
EXISTE Al.GUN BENEFICIO POR 
CONTRATAR UNA MAYOR CUOTA DE 
LEY 115/941 APRENDICES ? 
ARTICULO 189.- DEDUCCION POR PROGRAMAS DE APRENDICES 
LOS EMPLEADORES PODRAN DEDUCIR ANUALMENTE DE SU RENTA 
CRAVABLE, HASTA EL 130% DE LOS CASTOS POR SALARIOS Y 
PRESTACIONES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES CONTRATADOS 
COMO APRENDICES, ADICIONALES A LOS PREVISTOS LEGALMENTE, 
EN PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL PREVIAMENTE 
APROBADOS POR EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA. 
CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR 
CAJA DIRECCION TELEFONO 
AFIDRO TRANSV. 29 No.40A-19 268 14 11 - 268 13 55 
ASEGURADORES CRA 10A No.67-35 310 10 73 - 321 75 23 
ASFAMILIAS CRA 13 No. 48-47 288 42 88 
CAFAM TRANSV.48 No.94-97 217 76 89 - 253 36 37 
COLSUBSIDIO CL26 No. 25-50 320 11 00 
COMCAJA AUT. NORTE No. 91-39 236 24 06 - 236 22 68 
COMFACOPI CL53 No. 10-39 348 12 48 /58 /36 
COMFACUNDI Av 28 No.36-32 268 40 88 - 244 31 65 
COMFENALCO CRA 30 No. 52A-77 3150929 
COMGIRARDOT CL14 CRA 9 GIRARDOT FAX 983 43 100 - 433 748 
COMPENSAR Av EL DORADO 55B-48 221 98 69 - 221 50 13 
INDUFAMILIAR CRA 13 No. 41-69 287 92 00 - 287 01 91 

